
 
 
 

R E G U L A M I N 

okre�laj�cy szczegółowy sposób przeprowadzania słu�by przygotowawczej 

 i organizowania egzaminu ko�cz�cego t� słu�b� w V Liceum 

Ogólnokształc�cym im. Kanclerza Jana Zamoyskiego w D�browie Górniczej. 

 
 

§ 1 
 

Regulamin reguluje szczegółowy sposób przeprowadzania słu�by przygotowawczej                           

i organizowaniu egzaminu ko�cz�cego t� słu�b� dla pracowników podejmuj�cych po 

raz pierwszy prac� na stanowisku urz�dniczym, w tym kierowniczym stanowisku 

urz�dniczym  w V Liceum Ogólnokształc�cym im. Kanclerza Jana Zamoyskiego             

w D�browie Górniczej. 

 
§ 2 

 
Ilekro� w zarz�dzeniu jest mowa o: 

1. ustawie – oznacza to ustaw� z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach 
samorz�dowych /Dz. U. Nr 223, poz.1458/; 

2. szkole – oznacza to V Liceum Ogólnokształc�ce im. Kanclerza Jana 
Zamoyskiego  w D�browie Górniczej, 

3. dyrektorze – oznacza to Dyrektora V Liceum Ogólnokształc�cego                        
im. Kanclerza Jana Zamoyskiego w D�browie Górniczej, 

4. pracowniku – oznacza to osob� podejmuj�c� po raz pierwszy prac� na 
stanowisku urz�dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz�dniczym                  
w rozumieniu ustawy, która została skierowana do odbycia słu�by 
przygotowawczej; 

 
§ 3 

 
1. Ka�dy pracownik podejmuj�cy po raz pierwszy prac� na stanowisku 

urz�dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz�dniczym, jest zobowi�zany 
odby� słu�b� przygotowawcz� zako�czon� egzaminem, za wyj�tkiem 
pracowników, którzy zostali zwolnieni z obowi�zku odbycia słu�by 
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy (zał�cznik nr 1 do 
regulaminu). 

2. Słu�ba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne  przygotowanie 
pracownika do nale�ytego wykonywania obowi�zków słu�bowych. 

3. Bezpo�redni nadzór nad przebiegiem słu�by i organizowaniem egzaminów dla 
pracowników szkoły  sprawuje  dyrektor. 

4. Wszyscy pracownicy  szkoły  s� zobowi�zani do współpracy w organizowaniu 
słu�by przygotowawczej i egzaminów. 

 
§ 4 

 
 

1. Pracownika kieruje si� do odbycia słu�by przygotowawczej nie wcze�nie ni� 
po upływie 1 miesi�ca od zatrudnienia i nie pó�niej ni� przed upływem 2 
miesi�cy od zatrudnienia. 



2. Słu�ba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesi�cy i jest odbywana bez przerwy. 
3. Termin rozpocz�cia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny słu�by 

uzale�niony jest od poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, 
zdolno�ci do nabywania umiej�tno�ci niezb�dnych na zajmowanym 
stanowisku urz�dniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w  szkole. 

4. O terminie rozpocz�cia słu�by oraz okresie jej odbywania decyduje  dyrektor . 
5. Okres słu�by przygotowawczej mo�e by� przedłu�ony, nie dłu�ej jednak ni� 

do 3 miesi�cy ł�cznie. 
6. Okres słu�by przygotowawczej ulega przedłu�eniu o czas nieobecno�ci 

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecno�ci nie zalicza si� do okresu 
słu�by przygotowawczej. 

 
§ 5 

 
Zakres słu�by przygotowawczej pracowników zatrudnionych w szkole na stanowisku 
urz�dniczym obejmuje zapoznanie si� w szczególno�ci z : 
 

1. ustaw� o samorz�dzie gminnym, 
2. ustaw� o pracownikach samorz�dowych, 
3. kodeksem post�powania administracyjnego, 
4. regulaminem pracy szkoły, 
5. podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych, 
6. podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamówie� publicznych, 
7. instrukcj� kancelaryjn�, 
8. ustaw� o ochronie danych osobowych, 
9. ustaw� o ochronie informacji niejawnych, 
10. zasadami doskonalenia zawodowego pracowników, 
11. regulaminem zakładowego funduszu �wiadcze� socjalnych. 

 
     

§ 6 
 

1. W czasie odbywania słu�by przygotowawczej pracownik wykonuje czynno�ci 
na swoim stanowisku pracy, w której jest zatrudniony. 

2. Praca na stanowisku pracy w której pracownik jest zatrudniony  w okresie 
słu�by przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym 
zaznajamianiu si� z obowi�zkami i przepisami prawa dotycz�cymi spraw 
załatwianych  na danym stanowisku  i prowadzeniu dla niej niezb�dnej 
dokumentacji. 

3. W przypadku przedłu�enia okresu słu�by przygotowawczej, poza okresem o 
którym mowa w  § 4 pkt 6 w zwi�zku np. z urlopem, chorob� pracownika, 
ustalony termin egzaminu ulega odpowiednio przesuni�ciu. 

4. Po sko�czeniu słu�by przygotowawczej sporz�dza si� protokół (zał�cznik nr 2 
do regulaminu) , który zawiera: 

 
1. imi� i nazwisko pracownika, 
2. nazw� stanowiska pracy, 
3. dat� zatrudnienia, 
4. dat� rozpocz�cia słu�by przygotowawczej 
5. dat� odbycia egzaminu, 
6. dat� �lubowania. 

 
§ 7 

 
1. Egzamin odbywa si� w terminie wskazanym przez dyrektora.  



2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powołana zarz�dzeniem 
dyrektora . 

3. W skład komisji wchodzi od 2 do 3 osób, w tym przewodnicz�cy komisji                  
i członkowie komisji. 
W skład komisji mog� wchodzi� w szczególno�ci: 
-  Dyrektor, 
-  Wicedyrektor , 
-  Główny ksi�gowy, 
-  Sekretarz szkoły, 

4.   Dyrektor  mo�e powoła� w skład komisji dodatkowo inne osoby, posiadaj�ce 
odpowiednie przygotowanie merytoryczne. 

5.  W skład komisji nie mo�e by� powołana osoba, która jest, krewnym lub 
powinowatym do drugiego stopnia wł�cznie, pracownika odbywaj�cego słu�b� 
przygotowawcz�, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub 
faktycznym, �e mo�e to budzi� w�tpliwo�ci co do bezstronno�ci. 

 
§ 8 

 
1. Egzamin odbywa si� w formie pisemnej i ustnej, w terminie i miejscu 

wyznaczonym przez dyrektora. 
2. Pracownik, który uzyskał co najmniej 60% maksymalnej ilo�ci punktów zalicza 

egzamin z wynikiem pozytywnym. 
3. Pracownik, który nie zaliczył egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma 

mo�liwo�ci powtórnego przyst�pienia do egzaminu. 
4. Obrady Komisji Egzaminacyjnej s� niejawne. 

 
§ 9 

 
1.  Pracownika informuje si� o wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu wyniku  
     egzaminu. 
2. Pracownik, który zaliczył egzamin pozytywnie składa �lubowanie (zał�cznik 3 

do regulaminu). 
3. Pracownikowi wystawia si� w 2 egzemplarzach za�wiadczenie o odbyciu 

słu�by przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym 
(zał�cznik 4 do regulaminu).      

     Jeden egzemplarz za�wiadczenia wr�cza si� pracownikowi, a drugi wł�cza si�   
     do dokumentacji przebiegu słu�by przygotowawczej. 
4. Dokumentacj� z przebiegu słu�by przygotowawczej i egzaminu przechowuje  

si� w siedzibie szkoły. 
 
      
 
 
Regulamin wchodzi w �ycie z dniem 14. 02. 2012 r.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      
 
 

Zał�cznik nr 1 
 
 
 
 

 
Skierowanie do słu�by przygotowawczej/zwolnienie z obowi�zku 

odbycia słu�by przygotowawczej* 
 
 
 
Pan/ Pani 
 
…………………….. 
 
…………………….. 
 
 
 
 
 
1. Kieruje Pana/ Pani� do słu�by przygotowawczej w nast�puj�cym zakresie: 

 

a) zapoznanie si� z podstawowymi zadaniami na stanowisku. 

b) zapoznanie si� z zagadnieniami wymienionymi w �….. Zarz�dzenia 

Dyrektora Szkoły nr…. z dn……./…… w sprawie sposobu 

przeprowadzenia słu�by przygotowawczej i organizowania egzaminu 

ko�cz�cego t� słu�b� w V Liceum Ogólnokształc�cym im. Kanclerza 

Jana Zamoyskiego w D�browie Górniczej. 

2. Zwalniam Pana/ Pani� z obowi�zku odbywania słu�by przygotowawczej.* 

 
 
 
 
 

  
 …………………………………… 
                 podpis i piecz�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* niewła�ciwe skre�li� 



    Zał�cznik nr 2 
 

 
Protokół z przebiegu słu�by przygotowawczej 

 
 

1. Imi� i nazwisko Pracownika   ……………………………………… 
2. Stanowisko     ……………………………………… 
3. Komórka Organizacyjna    ……………………………………… 
4. Data rozpocz�cia zatrudnienia   ……………………………………… 
5. Słu�ba przygotowawcza   ……………………………………… 
6.Data rozpocz�cia słu�by przygotowawczej ……………………………………… 
7. Zakres słu�by przygotowawczej: 

a) ustawa o samorz�dzie gminnym 
b) ustawa o pracownikach samorz�dowych 
c) Kodeks Post�powania Administracyjnego, 
d) Regulamin Pracy V LO 
e) Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych, 
f) Podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamówie� publicznych, 
g) Instrukcja kancelaryjna, 
h) ochrona informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, 
i) zasady doskonalenia zawodowego pracowników, 
j) Regulamin Zakładowego Fundusz �wiadcze� Socjalnych. 

 
8. Szkolenie merytoryczne z zakresu zada� na zajmowanym stanowisku- 
(przeprowadza opiekun).  
 
9. Egzamin ko�cz�cy słu�b� przygotowawcz� 

Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu ko�cz�cego słu�b� 
przygotowawcz� …………………………………………………… 
Data przeprowadzenia ustnego egzaminu ko�cz�cego słu�b� 
przygotowawcz� …………………………………………………… 

 
10. �lubowanie 
   Data przeprowadzenia �lubowania ……………………… 
   Podpis Dyrektora V LO   ……………………… 
   Podpis opiekuna    ……………………… 
  
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 Zał�cznik nr 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
����LUBOWANIELUBOWANIELUBOWANIELUBOWANIE    

 
 
 
„�lubuj� uroczy�cie, �e na zajmowanym stanowisku b�d� słu�y� 

pa�stwu polskiemu i wspólnocie samorz�dowej, przestrzega� porz�dku 

prawnego i wykonywa� sumiennie powierzone mi zadania.” 

 
 
  
 
 
 
 … … … … … … … … … … … … … …  
          podpis pracownika 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*1 egzemplarz otrzymuje pracownik 
*1 egzemplarz wł�czony jest do akt osobowych pracownika 
 



 
   Zał�cznik nr 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Za�wiadczenie 

 
Niniejszym za�wiadcza si�, �e Pan/ Pani …………………………………………………. 

zło�ył/a w dniu ………………z wynikiem ……………………egzamin, o którym mowa 

w art. 19 ust.4 ustawy z dnia 21.11.2008 roku- o pracownikach samorz�dowych. 

 

 
 
  
 
 
 
 … … … … … … … … … … … … … …  
                 podpis i piecz�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*1 egzemplarz otrzymuje pracownik 
*1 egzemplarz wł�czony jest do akt osobowych pracownika 
 
 


